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TURKOGLU KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
I. AMAC

Tirkoglu Ilgesinde, Kaymakamhiga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum,
kurulug ve birimlerde 5442 sayili Il idaresi Kanununun 27 ve 31’inci maddeleri
uyarinca;

1. “Kaymakam adina” imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,

2. Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

3. Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

4. Kamu {ist yoneticilerine zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten
kurtarmak, ilge yonetiminin daha iyi organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesini yonetmek, sorunlarin ¢dziimiinde daha iyi degerlendirme
yapabilmelerini saglamak,

5. Kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak,

6. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi
arttirmak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak,

8. Yonetime kars: giiven ve sayginlik duygularini giiglendirmek ve yayginlastirmaktir.

ILKAPSAM

Bu Yonerge; 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagl kurumlara ait is boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde,
“Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilma gekil ve sartlarim kapsar.

III. HUKUKI DAYANAK

1. T.C. Anayasasi,

2. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanunu,

4. 1 numarali Cumhurbaskanlig: Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesi,

. 4982 say1li Bilgi Edinme Kanunu,
. 08.06.2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y&netmeligi,
7. 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
8. 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Kamu

Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,
9. 07.09.2020 tarihli Kahramanmaras Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi.

N
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IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

g £ PR (— : Tiirkoglu Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesini,
Kaymakamlik ......................: Tiirkoglu Kaymakamligim,

Kaymakam : Tiirkoglu Kaymakamini,

Iige Yaz1 isleri Miidiirii .... : Tiirkoglu ilge Yazi Isleri Miidiiriini,

Birim : Bakanlik, miistakil Bagkanlik veya Genel

Miidiirliiklerin Ilge teskilatini,

Birim Amird socedsisrsessasscess : Birimlerin baginda bulunan birinci derecedeki yetkili
(Komutan, Bagmiidiir, Miidiir, Sube Miidiirii,
Bagmiihendis, Sef vd.) Amirini,

fice Personeli .........cooeeeeet  Birimlerin llge teskilatinda calisan amir ve
memurlarini ifade eder.

V. YETKILIiLER

1. Kaymakam,
2. llge Yaz Isleri Miidiirii,

3. Birim Amirleri.

IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. IiLKELER

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayis igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmas esastir.

2. Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir veya
geri alabilir.

3. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydimnlatilir. Yetkisi derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla;

a) Imza yetkisi devredilen gérevli, imzaladigi yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam, ilge teskilatinin tiimiiyle, birim amirleri, birimleriyle ilgili
olarak “bilme hakki”ni kullanirlar.
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¢) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi
kadari ile agiklanir.

d) Imza yetkisi kullamminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6nemi, g6z dniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

4. Kaymakamin bilgisi diginda yeni kadro talepleri ve atama teklifleri yapilamaz.

II. SORUMLULUKLAR

1. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve islemlerin takibi ve
ikmali ile diger tedbirlerin alinmasindan sorumludur.

2. Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili goérevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaktir.

3. Birim amiri izinli-gérevli oldugu zaman vekili tarafindan imza yetkisi
kullanilacak, daha sonra asil yetkiliye, yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi
verilecektir.

4. Bilgi vermeyi veya agiklamay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulacak, diger yazilar ise Kaymakamlik Ozel Kalem
Gorevlisine teslim edilecektir.

5. Birim amirleri diger ilgelere ve il merkezine gittiklerinde Kaymakamlik Ozel
Kalem Gorevlisine bilgi vereceklerdir.

III. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

Vatandaglar, Anayasamizin 74’iincii maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri igin yetkili makamlara basvuru hakkina
sahiptirler. Bu sebeple, vatandaslarin dilek ve sikdyetlerine basta “Kaymakamhk
Makam1” olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluglari (internet ortami dahil) daima agik
olacaktir.

Kaymakamlia dogrudan verilen veya posta ya da e-posta yoluyla gelen
dilekgelerden;

1- Igerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar ya
da sikdyeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler {izerindeki gozetim
ve denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina,
saptanmasina veya bilinmesine iligkin dilekgeler ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,
bunlarin digindaki dilekgeler ise Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale
edilecektir.

2- Birim amirleri kendi kurumlar ile ilgili olarak dogrudan yapilan bagvurular1 kabul
etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye, istenen husus mevcut bir durumun
beyan: veya kanuni bir durumun agiklanmasini gerektiriyor ise, bunu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa iligkin
konular ya da sikdyet ve sorusturma istemlerine iligkin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.
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3- Kendisine bagvurulan birim amirleri, 6ncelikle olayin {ist makama arz1 gerekip
gerekmedigini degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama sunulacak ve verilecek
talimata gore geregi yapilacaktir.

4-Yerel, ulusal, yazili ve gorsel basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dileklerden
incelenmesi, aragtirilmasi ve sorusturulmasi gereken haberler Kaymakamlik Basin
ve Halkla Iligkiler Biirosu tarafindan takip edilecek, kurumlardan aciklayici bilgi
alindiktan sonra Kaymakama bildirilecektir. Basina goénderilecek teknik ve
bilgilendirme amagli beyan niteligi tasimayan konular harig, cevap verilip
verilmeyecegi ve cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

5- Bakanliklardan elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazilar ve basvurular (bu
Yonergeye gore Kaymakamin gérmesi gereken bir 6neme sahipse) havale edilmek
tizere Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

- “Cok gizli” ve “Kisiye 6zel” yazilarla sifreler, Kaymakam veya Kaymakam
Bulunmadig: zaman lige Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek ve kayd1
lige Yazi Isleri Miidiirliigiinde tutulacaktir.

2- Kaymakamliga gelen yukaridaki maddenin digindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra
havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra,
dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk
edilecektir.

3- Vali veya Vali Yardimcis1 imzasiyla gelen evrak, Yazi isleri Miidiirliigiince 1slak
ortamda Kaymakamin bilmesi gereken evrak olarak Kaymakamin havalesine
sunulacaktir.

4- Birim amirleri kendilerine gelen, kendi takdirlerine gore Kaymakamin gérmesini
gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatlarin
alacaklardir.

5- Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamin gormesi gereken dnemli dilekge veya
evrakin havale kisminin {ist sol kdsesine “Takdim” anlamina gelen (T) harfi
konulacaktir.

6- Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevli en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama
gerekli agiklamay yapacaktir.

7- llgede teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri,alinan
olurlar ilke olarak ilgili Bakanliklarin is ve iglemlerini yiiriiten Ilge mudiirliikleri
tarafindan yerine getirilecektir.

8- Evraki havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmig tiim amirler acele ve giinlii
yazilar, mahkeme ve icra iglemleri gibi siireli evraklar oncelikli olmak iizere
evraklarin giinde en az iki defa 1slak imza ve e-imza islemlerini
gerceklestireceklerdir.

C. GIDEN YAZILAR

1-Yazilarin hazirlanmasinda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelikte belirtilen sekil, usul ve ilkelere uyulacaktir.

2-Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda (birim amiri adina yazilacak
yazilar hari¢) yazisma yapabilecekler, bu yazismalarda hitap, karsilikli “arz

ederim” seklinde yazilacaktir.
ol
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3- Kaymakam admna yetki verilen makamlarca imzalanarak diger kurumlara
gonderilecek yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan sonra Kaymakam
adina (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin
unvani yazilacak, ancak idare birimlerin i¢ yazigmalarinda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmayacaktir.

4- llgemize vekilet eden Kaymakamlarin imzalayacagi yazilarda, “ad soyad”
yazildiktan sonra, altina “unvani”, onun altina da vekilet edilen unvan “...
Kaymakam V.” bigiminde yazilacaktir.

Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun igin;

a) Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi igeriginde belirtilerek hazirlanacak,
imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacak, tarih boliimiiniin giin kism1 onay
makami i¢in bos birakilacaktir.

b) Gergek kisileri muhatap yazigmalarin sonug béliimii “Saygilarimla”, “fyi
dileklerimle” veya “Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilecektir.

¢) Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin
agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

S- Yazlarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmas: asildir. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli goriildiigiinde yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri
Miidiirliigiinde hazirlanabilir ve imzalanan yazinin bir &rnegi ilgili birime
gonderilir.

6- Yazilar, varsa dosyas: ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulacak, ekler
baghikli, ek numarali olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik
edilecektir.

7- Kaymakamliga hitaben yazilan yazilar, kesinlikle birim amirleri (belediyede ise
baskan veya bagkan yardimcisi) tarafindan imzalanacaktir.

8- Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olmak iizere yazilar, yazici memurdan
itibaren biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmayacaktir.

9-Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme
yapilmas: halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine
konulacaktir.

UCUNCU BOLUM
IMZA YETKILERI

KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
A. KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

1-Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig:
islemlere ait yazilar,
2-Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilik Makamina arz
edilecek yazilar,
3-Vali a., Bakan a. vb. direk gelen evraklara yapilacak havaleler ve cevap verilmesi
durumunda cevabi yazilar,
4-Kurumlarin Kahramanmaras Biiyliksehir ve Tiirkoglu Belediye Bagkanligi ile
yapacag1 yazigsmalar,
5-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
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6-Birim amirlerine gonderilecek direktif ve genelgeler,

7-Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

8-5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gérevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi igin gérevli dairesi belirtme yazilari,
9-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

10-Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

11-§ifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,
12-Yillik yatirim programlarina iliskin teklifler,

13-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlara yapilacak teklifler ve miifettis talep
yazilari,

14-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

15-Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

16- Dini ve milli bayram programlarinin yazilar

B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-Kanun, tiizik ve yonetmelikler geregince Kaymakam tarafindan onaylanmasi
zorunlu olan yazi ve kararlar,

2-2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa goére verilecek isyeri kapama
onaylari,

3-Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar,
4-Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina
iligkin olurlar ve islemden kaldirilacak dosyalarin igleme konulmama onaylari, kolluk
g6zetim ile ilgili onaylar,

5-4483 sayili Kanun uyarinca memurlar igin verilecek “Sorusturma izni Kararlar1 ve
Sorugturma izni Verilmemesi Kararlar1”,

6-3091sayili Kanuna gore verilen kararlar,

7-Gayrimenkul satin alinmasi ve ilk defa gayr1 menkul kiralanmasina iligkin olurlar,
8-1lgili mevzuat hitkiimleri sakli kalmak kaydiyla kurumlarda miidiir ve riitbeli
personelin yillik, mazeret, refakat ve saglik izinleri ile sair izinlerine iliskin onaylar,
uygundur yazilari,

9-Iige idare Sube Baskanlarina vekalet onaylari,

10-Disiplin  hiikiimlerine  goére inceleme, sorusturma a¢ma, muhakkik
gorevlendirmesine iligkin onaylar ve verilen onaylara gore islemleri neticelendirme
onaylari

11-2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

12-Kira s6zlesme onaylari,

24.02.2021 TARIHLI KAHRAMANMARAS VALILiGi iMZA YETKILERI
YONERGESINDE YAPILAN YETKI DEVRI UYARINCA KAYMAKAMIN
IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

Mevzuatta yer alan 6zel hiikiimler sakh kalmak kaydiyla;

1-6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun’un
Uygulanmasin1 Gosteren 91/1779 sayili Yonetmeligin Ek-2 maddesi dogrultusunda;
ayn1 Yonetmeligin 4, 8, 9, 10 ve 47. maddeleri uyarinca verilecek silah bulundurma,
kamu gorevlileri silah tagima, meslek mensubu silah tagima, emekli kamu gorevlileri
silah tagima, yivli av tiifegi bulundurma ve tasima ruhsatlarina ait onaylar, silahlar
ruhsat iptal, islemden kaldirma, hibe ve miisadere iptal onaylar1 ile yukarida sayilan
ruhsatlar ile ilgili iglemler Vali adina miinhasiran Kaymakamlara verilmistir.

-6-
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Ayrica Umuma Mahsus Pasaportlarin Vali adina imzalama yetkisi de miinhasiran ilge
niifus miidiirtine verilmistir.

2-Miidiir Yetkililik, Sozlesmeli, vekil ve tlicretli 6gretmenler ile usta Ggreticilerin
gérevlendirme onaylar1 ile yoneticiler digindaki personelin gegici gorevlendirme
onaylari,

3-Halk egitim, mesleki ve teknik egitim alaninda agilacak kurslara ait onaylar,

4-Ilge daire amirlerinin hiir tiirlii izin ve rapor sebebiyle gérevlendirilen gegici olarak
ayrilmalar1 halinde yerlerine vekil olarak gorevlendirilecek kamu gorevlilerinin
vekalet onaylari,

5-1lgede gorevli tim personelin yurtdigi izin onaylari,

6-Ilgedeki her tiirlii okulun il i¢i ve il dis1 gezi onaylari,

7-Kamu hizmeti ile ilgili olmak kaydiyla ilgedeki kamu personeline aragli veya aragsiz
il i¢i ve il dig1 gorev onaylarin1 vermek,

8-2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarmin ~ Yapimi  Alimi, Satimi  ve Bulundurulmasmna Dair Kanunun
Uygulanmasina iliskin Y6netmelik uyarinca yivsiz tiifek ve ruhsatnamesi, yivsiz tiifek
satin almak belgesi onaylari, yivsiz tiifek ruhsatname kartlar1 ve ayn Yonetmehgln 10.
Maddesi geregi yapilan yazigmalar,

9-Pansiyonlu okullara Belletici Ofretmen gdrevlendirme ve 8grenci yerlestirmesine
ait onaylar

10- Il(;elerde Ozel dgretim kurumlarinda; yoneticiler hari¢, kadrolu ve ticretli olarak
gorev verilecek personelin gorevlend1r1lme51 istifa onaylari,

11-Ozel 6gretim kurumlari/6zel dgrenci yurt kurumlarinin ve 6zel dgrenci yurtlarinin
5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanununda belirtilen hiikiimler disinda kalan
hizmet akigina ait her tiirlii is ve islemler

12-Ilgede gorevli personelin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

13-Ozel Ogretlm kurumlary/ 6zel &grenci yurtlarinin; ¢alisan tiim personelin Kadrolu
ve ders saati licretli gdrevlendirme onaylari, isten ayrilma onaylari, yillik/haftalik ders
programlarinin onay islemleri, 6zel §gretim kurumlar1 ydnetmeligi ikinci boliimde
bulunan maddeler diginda kalan hizmet akisina iligkin her tiirlii islemler (23. Madde
harig), Ozel Ogretim Kurumlar1 Yonetmeliginin 23. Maddesinde belirtilen (kapanan
kurumlarin evrak miihiir vb. teslim) islemlerinin ytiriitiilmesi.

14-Okullarin 11 igi/il dis1 diizenleyecegi her tiirlii inceleme, gezi gdzlem, mesleki
inceleme, arastirma, Sosyal Kiiltiiriler Etkinlikler ile Sportif Etkinlik onaylari, bu
faaliyetlere katilacak sporcu 6grenci ve Hakem olarak gorevlendirilecek 6gretmen ve
diger personele ati onaylar, B

15-Pansiyonlu okullarda Belletici Ogretmen gorevlendirilmesine ve Ogrenci
yerlestirilmesine ait kararlar,

16-ilimizde il digina atanan 6gretmen ve diger personelin dosyalarinin génderilmesi‘ve
il digindan ilimize atanan personelin dosya alindi yazilarinin imzalanmasi,

17-Tagimali Egitim kapsaminda gorevlendirilen araglarin sofor degisikligi ve arag
degisikligi onaylari

BIRIM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

a) Kaymakam tarafindan mevzuat geregi ve/veya yukarda Kaymakam tarafindan
bizzat imzalanacagi/onaylanacag: belirtilen yazilarin diginda kalan yazilar, izinler ve
olurlar,

b) Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligi tasimayan rutin yazilar,

¢) Dairelerin belli dénemlerde bakanliklarina gonderdikleri istatistiki ve teknik
bilgilere ait yaz1 ve cetveller,

d) Kaymakam onayindan g¢ikan genelge ve yazilarin veya havale edilen evrakin
birimlere, ilge igi kurumlara, alt birimlere, 6zel ve tiizel kisilere duyurulmasina
iligkin yazilar,

e) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmas: i¢in bilgi ve belge
istenmesi ile teftis, rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

< B
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f) Ilge i¢inde emir niteligi tasimayan, istatistiki ve teknik bilgilere ait yazilar ile tip
formlarla bilgi alma, bilgi verme niteligindeki yazilar,

g) Herhangi bir ihbar ve sikdyeti icermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait
dilekgelerin kabulii ve ilgili birime havalesi,

h) Hizmet-i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, gesitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler,

i) Ozlik dosyalarmin gonderilmesine, almmasma veya maddi hatalarmin
diizeltilmesine dair resmi yazilar,

j) 657 sayih Kanunun 4 iincti maddesi kapsaminda gorev yapacak personelin
s6zlesme onaylari,

k) Personelin askerlik islemlerine iligskin yazigmalar, askere gidis, asker doniisii géreve
iade onaylari,

) Emeklilik onay1 diginda emeklilik iglemlerine, hizmet cetveli ve gérev belgelerine
iligkin yazigmalar,

m)Miidiir Yarimeisi, Sef ve asti unvanlardaki personelin kimlik kartlari,

n) Sendika iiyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, sendikalara istatistiki ve mali
bilgi vermeyi i¢eren yazilar,

0) Miidiir yardimcilar1 ve sube midiirleri dahil personelin ilge i¢i ve
Kahramanmaras’a goérev izni ile ilge igi ve Kahramanmaras’a tasit gorevlendirme
onaylari,

p) Tasinir Mal Yo6netmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar,

q) Bilgi Edinme Kanununa gére yapilacak miiracaatlarin, Kaymakamlik Bilgi Edinme
Biirosu aracilifiyla ilgili kuruma iletilmesi iizerine ilgili kurum tarafindan
diizenlenen ve kurum amirinin bagvuru sahibine ve kaymakamlik bilgi edinme
biirosuna konuyla ilgili sunacaklari bilgilendirme yazilari,

r) icra islemlerine ait yazilar,

s) Su iirtinleri ile ilgili is ve iglemlerle ruhsat onaylari,

t) Birim amirlerinin kendilerine yetki devri yapilan konularda diger ilgelerle yapilacak
yazigmalar,

u) Memurlarin kadro degisikligi, derece yiikselmesi ve intibak onaylar1 ile kademe
ilerlemesine hak kazanma onaylari,

v) Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeliginin 9 uncu maddesine gore
hazirlanan dagitim listeleri,

w) Kooperatif kurulus onaylari,

x) 5179 sayii “Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun
Hiikkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” geregi verilecek
gida tiretim izin belgeleri,

Birim Amirleri tarafindan imzalanir/onaylanir.
Ayrica;

-2521 sayili Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av
Bigaklarimin -~ Yapimi, Alimi,  Satimi ve  Bulundurulmasima Dair  Kanunun
Uygulanmasina Iliskin Yonetmeligin 10’ uncu maddesi uyarinca diizenlenecek;

- Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ile Yivsiz Tiifegi Satin Alma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Satin Alma Belge Onay Yetkileri,

- llge miidiirii ve diger personelin il ici veya acil zaruri durumlara miinhasir olmak
iizere il igi tagit ve personel gorevlendirme onay: ile lige Emniyet Miidiir Yardimcist,
Birim Amirleri ve Polis Merkezi amirlerinin izin ve istirahat gibi gorev dist
durumlarda doniislerine kadar yerlerine bakacak personelin vekalet onaylari,

Iice Emniyet Miidiiriine verilmistir.
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-2521 sayili Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarimn ~ Yapimi, Alimi,  Satimi  ve  Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina Iligkin Yonetmeligin 10’ uncu maddesi uyarinca diizenlenecek;

- Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ile Yivsit Tiifegi Satin Alma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Satin Alma Belge Onay Yetkileri,

Iice Jandarma Komutanina verilmistir.

-Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile
ilgili her tirlii talep yazilari, Kaymakanun havalesini gerektirmeyen her tirlii evrak,
askerlik subesinden gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adina Ilge Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

- Kaymakamin herhangi bir nedenle il¢ede bulunmadigi sirada ¢ok acil yazilarin
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum lice Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmas: gecikmeksizin saglanir ve
en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

-Mahalle Muhtarlarimn giorev belgelerini tasdik etmeye Ilge Yaz Isleri Miidiirii
yetkilidir.

-5490 sayii Niifus Hizmetleri Kanununun Uygulamasina Iliskin Yénetmeligin 69'uncu
maddesine gore 6lmiig oldugu halde kiitiiklerimizde sag goriinenleri ait 6liim tutanaklari
herhangi bir belge ibraz edilmemesi durumunda éliim beyammin dogrulugu Niifus
Miidiirliiklerince miilki idare amirinin emriyle tahkik ettirildikten sonra oliim tutanag
miilki idare amirinin onayu ile isleme konulur hiikmii geregi Onaylama Imza Yetkisi,

-5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun Uygulamasina Iliskin Yonetmeligin 33.
maddesine gore dogum yazdirmak igin gelenlerden ana, baba bir kardeslerden birinin
180 giinden az bir zaman oldugu tespit edilirse veya bir nedenle siipheye diigiilmesi
durumunda miilki idare amirinin yazili emri ile kolluk makamlar: tarafindan gerekli
sorusturma ve inceleme yapilir hiikmii geregi kolluk makamlarina yazilan yazilari
imzalamaya,

-Yurtdisinda biiyiikelgilik, konsolosluk tarafindan bildirilen veya ilgemizde kimlik karti,
aile ciizdam, mavi kart basvurusu igin gelenlerden herhangi bir nedenle siipheye
diisiilmesi durumunda miilki idare amirinin yazili emri ile kolluk makamlar: tarafindan
gerekli sorusturma ve inceleme yapilir hiikmii geregi kolluk makamlarina yazilan yazilar:
imzalamaya,

-Adres Kayit Sistemi Yonetmeliginin 29'uncu maddesine gore beyan edilen adres
degisiklikleri hakkinda siipheye diisiilmesi veya ayni yerlesim yerinin farkli hane
halkindan olanlarin beyanlarinin tespiti halinde miilki idare amirinin yazili emri ile kolluk
makamlar: tarafindan gerekli sorusturma ve inceleme yapilarak sonucu niifus
miidiirliigiine bildirilir hiikmii geregi kolluk makamlarina yazilan yazilari imzalamaya,
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-E-Igigleri sisteminden Fiziksel olarak Evrak Gonderecek personel gireviendirme
Onaylama Imza Yetkisi, lige Niifus Miidiirligii arsivine sorumlu memur goreviendirme
Onaylama Imza Yetkisi,

-5490 Sayii Niifus Hizmetleri Kanununun 41’inci maddesi ile Niifus Hizmetleri
Kanununun Uygulanmasina Iliskin Yonetmeligin  118’inci maddesi geregince Mal
Miidiirliigiinden Uluslararasi aile ciizdant ve Mavi kart almaya personel goreviendirme
Onaylama Imza Yetkisi,

-Icisler_i Bakanlig Tagra Niifus Argiv Yonergesinin 8 inci maddesi geregince hazirlanan
Arsiv Ozel Koruma Talimatimin uygulanmas: Onaylama Imza Yetkisi,

Tasimr Mal Yonetmeliginin 6'nci maddesi geregince sorumlu memur goreviendirme

Onaylama Imza Yetkisi,

-Yabancilar igin Dogum Bildirim Formu, Niifus Kayit Ornegi, Yerlesim Yeri Belgesi,
Dogum Kayit Ornegi, Evlenme Kayit Ornegi, Oliim Kayit Ornegi, Tahkikatl Oliim Onay1,
Evlenme Ehliyet Belgesi, Uluslararas: Aile Ciizdam, Mavi Kart, Gemi Adami Belgesi ve
Pasaport Protokol Belgesini imza ve tasdik islemlerini yapmak iizere memur
gorevlendirme Onaylama Imza Yetkisi,

-Tiirkoglu Cezaevinde tutuklu ve hiikiimlii bulunanlarin kimlik karti basvurularinin ve
biyometrik verilerinin alinmasi igin memur gérevlendirmelerinde Onaylama Imza Yetkisi,

lige Niifus Miidiiriine verilmistir.

lige Tarim ve Orman Miidiirliigiinde; Il disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal
marazi maddeler, bitkisel numuneler ve teknik toplanti ve islemler igin tasit ve
personel gorev belgeleri onaylama yetkisi,

Iige Tarim ve Orman Miidiiriine verilmistir.

-Hazine Avukatligimn goérev alamna giren konularda yargt kuruluslariyla
yazigmalarti,

-Hazine Avukatligimin Kayyumlukla ilgili yazigsmalarin,

-Mahkemelerle yarg: harglariyla ilgili konular ve ceza infaz kurumlaryla mali
konulara iliskin yazigmalari,

-Kahramanmarag Vergi Dairesi Bagkanlhig ile goriis miitalaa yazismalarini,
-Vergi Dairesi Miidiirliikleri ile mali konulara iligkin yazigmalart,
-Hazine ve Maliye Bakanlig1 Kefalet Sandig1 Baskanhig ile ilgili yazigmalari,

Iige Malmiidiiriine verilmistir.
-10-
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-Vatandagsa yapilacak tebligatlar (satis, kira, ecrimisil vb.) imzalama yetkisi

Iige Milli Emlak Sefine verilmistir.

I.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMA USULU ve YURURLUK

UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

Birim amirleri yukarida belirtilen maddeler ile bu Yonergede Kaymakamin imza
ve onayina sunulacak is ve islemler disinda kalan, diger biitiin islerde imzaya ve
onaya yetkili kilinmiglardir.

Kurumlarca bu Yo6nerge ve 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ilgili personele anlatilip, agiklanarak duyurulacaktir.

Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) giin,
zorunlu hallerde ise en fazla (15) giinliik ek siire verilecektir.

Ilgedeki kurum amirleri bu Yénergenin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren gerek
duymalar1 halinde bu Yo6nergeye uygun olarak bir kurum i¢i imza yetkileri
yonergesi hazirlayip Kaymakam Onay ile yiirtirliige koyacaklardir. (Kaymakam
tarafindan Kurum Amirine verilip, Kurum Amirince alt birimlere verilmesi uygun
goriilen gérevler i¢ yonergede tanzim edilecektir.)

Bu Yénergedeki yetki devirleri ile ilgili yeni diizenlemeler ilgili kurumun teklifi
izerine Yazi Isleri Miiduirligiiniin hazirlayacagi olur iizerine yapilir ve
olur/degisiklik (tarihi ile birlikte) Yonergeye islenir.

‘) II. YORUTME

Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasini ve aksamalara meydan
verilmemesini, yonergede gérev ve yetki verilenlerle birim amirleri saglayacaktir.

III. SORUMLULUK

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden, Kaymakam ile birim amirleri,

. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin titizlikle korunmasindan ve

birimler aras1 dolagimindan ilgili birimlerin gorevlileri,

. Bu Yonerge hiikiimlerinin yiirtitiilmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir

tistlerine kars1 hiyerarsik olarak, sorumludurlar.
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IV. YONERGEDEKI BOSLUKLAR VE DEGISIKLIKLER

1. Yonergede hiikkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin
emrine gore hareket edilecektir.

2. Yonergede degisiklik yapilmasi ya da yeni imza yetkisi devri sdz konusu
oldugunda degisiklikler (dogrudan ya da ilgili birimin talebi iizerine) Yazi Isleri
Miidiiriiniin teklifi Kaymakamin Oluru ile yapilacak ve Yonergeye islenecektir.

V. YUORURLUK

Bu Yonerge 17.05.2022 tarihinde ylirtirliige girer.

Mahmut HERSANLIOGLU

Kaymakam
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